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Entidad Asesora y Organizacdora de Formacidn Continua

e L Hoja de Calculo
. - Excel 2002

Modalidad: Distancia u Online
Duracién: 84 horas.
Objetivos:

Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar las hojas
de calculo de manera que resuelvan los problemas complejos
que le surjan, ademas de conocer herramientas avanzadas que
supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario. .

Contenidos:

Tema 1.- Introduccion a Excel 2002.
¢Qué es Microsoft Excel? Entrar y Salir del Programa. La Ventana de Microsoft Excel. El
Concepto de Hoja de Calculo. Introducciéon de Datos.

Tema 2.- Operaciones Basicas

Cerrar y Crear Nuevos Libros de Trabajo. Diversas Formas de Guardar los Libros. Abrir
un Libro de Trabajo. Desplazamiento por la Hoja de Calculo. Los Datos de Excel. Vista
Preliminar e Impresion.

Tema 3.- Trabajar con Celdas

¢COmo Seleccionar Varias Celdas? Copiar y Mover Bloques. Modificacion de Datos.
Comandos Deshacer y Repetir. Bisqueda y Reemplazo de Datos. Insertar y Eliminar
Celdas. Repeticion de Caracteres. El Boton Autosuma.

Tema 4.- Formato de Texto y Hojas de Célculo
Tipos de Letra. Alineacion de Datos. Sangrado Configurar Pagina. Encabezados y Pies de
Pagina. Saltos de Pagina. Autoformatos y Estilos. Validacion de Datos.

Tema 5.- Uso de Nombres y Referencias Externas

Seleccion de Hojas de Célculo. Mover y Copiar Hojas de Célculo. Insertar y Eliminar
Hojas de Calculo. Generalidades de las Hojas de Calculo. Uso de Nombres. Cémo
Activar y Utilizar Etiquetas Inteligentes.

Tema 6.- La Ayuda de Excel
Introduccién. La Ayuda de Office. El Ayudante de Office. Rrapida de Soluciones.

Tema 7.- Visualizacién de los Libros de Trabajo

Formas de Ver una Hoja de Calculo. Visualizacion de las Barras de Herramientas. Vistas
Personalizadas. Pantalla Completa y Zoom. Visualizacion del Libro y de las Hojas. Gestion
de Ventanas

Tema 8.- Trabajando con Excel.
Formatos de la Hoja: Relleno Automatico de Celdas. Celdas de Referencia Relativa,
Absoluta y Mixta. Formato de Datos Numéricos. Formatos Adicionales. Proteccion de




Datos. Libros Compartidos. Comentarios. Creacion de Esquemas. Herramientas mas
Utiles en Excel: Autocorreccién. Ordenaciones. Autocalcular. Otras Caracteristicas de
Excel. Formulas y Funciones (1): Crear Formulas. Localizacion de Errores en las
Formulas. Calcular Subtotales. Rango de Funciones. Funciones Estadisticas y
Mateméticas. Funciones Financieras. La Funcion Euroconvert.

Funciones de Informacién. Formulas y Funciones (Il). Funciones de Fecha y Hora.
Funciones de Cadena. Funciones Loégicas. Funciones de Busqueda y Referencia. Creacion
de Graficos: WordArt. Insertar y Eliminar Imagenes. La Barra de Herramientas Imagen.
Situar Imagenes en una Hoja de Calculo. La Barra de Herramientas Dibujo. Disefio de
Diagramas y Organigramas. Edicion de Gréficos. Asistente para Graficos. Modificacion de
un Gréfico. Agregar y Eliminar Datos. Graficos 3D.

Tema 9.- Tareas Avanzadas.

Bases de Datos: Definicion. Creacion de una Base de Datos. Afadir, Eliminar y Ordenar
Datos en una Base. Localizaciéon de Registros. Extraccion de Registros. Criterios de
Seleccion y Tablas: Tablas de Hipdtesis. Aplicar varias Formulas a un Conjunto de Datos.
ResUmenes Estadisticos. Automatizacién de Tareas: Plantillas. Macros.




